HINTS & TIPS 


Zo doe je dat! 


EXCEL 
Tabel helemaal selecteren 


Met een handige 
toetsencombi- 
natie heb je 
meteen de hele 
Excel-tabel 


Als je een Excel-tabel wil bewerken, of hem 
in een ander programma wil plakken, moet je 
hem natuurlijk eerst selecteren. Dat kan je 
met een sleepbeweging van de muis doen, of 


je kan de Suirr-toets ingedrukt houden en op geselecteerd. 

de pijltjes tokkelen tot alles mooi in een 

selectie zit. Maar veel handiger is de toet- 

sencombinatie Crru+*. Het is zelfs niet be- 

langrijk dat je cursor helemaal bovenaan 

links staat; gewoon op een willekeurige cel 

van de tabel klikken, de twee toetsen samen 

induwen, en je selectie is gemaakt. 

SERGE BIALLIU 
WINDOWS XP WORD 
e ee © 

Test je harde schijf Waar zat ik ook weer? 
Elke harde schijf houdt het na een tijdje voor be- Moet je soms grote teksten in Word maken of bewerken? Misschien maak je dan een 
keken. Wil je nagaan of er problemen zijn met je wijziging in één paragraaf, maar opeens schiet je iets te binnen, zodat je snel een 
harde schijf, dan kan een ingebouwd tooltje in wijziging wil maken in de paragraaf die je daarvoor aan het bewerken was. Je hoeft 
Windows XP je helpen. Open de Windows Verkenner die paragraaf dan niet zelf te zoeken, want Word onthoudt waar je bezig was. Gebruik 
en klik met de rechtermuisknop op een harde gewoon de toetscombinatie Suirr+F5 om naar die vorige positie te gaan. Je kan deze 
schijf, bijvoorbeeld C:. Kies ErGENsCHAPPEN en ga naar toetsencombinatie drie keer na elkaar gebruiken; bij de vierde keer kom je terug bij 
het tabblad Extra. Onder Fourcontrore vink je Fouten de originele positie in de tekst. # F6 


IN HET BESTANDSSYSTEEM AUTOMATISCH CORRIGEREN aan, en 
vervolgens klik je op Nu conrroLeren. Wil je de hele 


E} pocument1 - Microsoft Word EN elEd 
schijf onderzoeken — ook de lege gebieden — vink 5 EEA vaster Typ een vraag voortudo WN 
dan BESCHADIGDE SECTOREN ZOEKEN EN REPAREREN aan. Let dl: EN 7 
op: zo'n onderzoek kan dan wel meerdere uren En 
duren. j FG 


Schijf controleren Lokaal station (C:) (2) 


7 er Mauris vel pede - Tuesday, June 27, 2006 

Opties voor schijfcontrole k k 

Integer nisl. Aliquam pulvinar pulvinar odio. In egestas tempor elit. Nulla blandit nisl et dolor. Phasellus 
placerat, orci a aliguam vehicula, nunc nulla tincidunt felis, sit amet mattis lacus pede hendrerit velit 
Donec id mi. Suspendisse et nulla sed lorem semper consequat. Morbi venenatis ullamcorper augue. 
In metus nulla, tristique malesuada, interdum et, sodales sit amet, quam. Vestibulum rutrum libero at 
diam! 


Fouten in het bestandssysteem automatisch corrigeren 
Beschadigde sectoren zoeken en repareren 


Mauris non lorem eu tellus dapibus vehicula. - Tuesday, June 27, 2006 


Vivamus enim mauris, rhoncus et, gravida vitae, dignissim cursus, ante. Nullam dictum 


Ut rutrum, nunc et condimentum convallis, elit nisl lobortis ipsum, et imperdiet pede arcu id lacus 
Aliquam ac orci sed mi auctor varius. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 
nascetur ridiculus mus. Nunc lacs arcu, hendrerit in, mattis eu, faucibus ut, turpis. In aliquet orci ac 
quam. Vestibulum diam ligula, gravida ut, pellentesque sed, ultricies id, mi. Nunc blandit, libero 
== ú 
Pg 1 Se 1 2 Op 8,9cm Rg 17 Ko 34 Engels (Gro [st 4 


Ga regelmatig na of er geen fouten op je harde schijf zijn. Met Shift+F5 navigeer je snel naar de vorige positie in een tekst. 
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ils 


WINDOWS XP 


Ben je het beu om telkens met de muis naar een 


Er is niets zo makkelijk als het weer veranderen in Photoshop Elements. Om een ander venstertje te moeten gaan, gewoon om op OK 
wolkendekje bij klaarlichte dagopnames te simuleren, ga je als volgt te werk: open te klikken? In Windows XP kan je de muisaanwijzer 
een beeldje en maak een nieuwe laag via Laac - Nieuwe LAAG. Geef de laag een automatisch naar de OK-knop sturen, maar dan moet 
naam, klik op OK, en maak er een wolkendek van via het menu Fiurer, RENDERING en je dit wel eerst instellen. Klik op Start, CoNFIGURATIE- 
Worken. Het beeld lijkt verdwenen en bedekt met wolken. Geen nood. Kijk in het SCHERM, Murs en ga naar het tabblad Oprres voor DE 
palet Lacen en wijzig daar de overvloeimodus (die op Normaar staat) in VerMenIe- AANWIJZER. Vink vervolgens AANWIJZER IN DIALOOGVENSTERS 
VULDIGEN. Op die manier wordt de informatie van de bovenste laag (de wolken) als AUTOMATISCH OP DE STANDAARDKNOP PLAATSEN aan en klik op 
het ware in de onderste laag gebrand. Toch zijn de mistwolken nog te overheer- OK. De muis gaat nu automatisch naar de standaard- 
send. Daarom zullen we de dekking van de bovenste laag verminderen tot bijvoor- knop van een gn 


beeld 66%. De klaarlichte dag lijkt nu plots bewolkt. & ps 


EXCEL 


Maak je veel Excel-rekenbladen? Dan gebruik je waarschijnlijk vaak de 
optelfunctie in de werkbalken (via de knop Som). Maar wist je dat je 
ook altijd de ‘tussenstand’ van een berekening kan zien? Selecteer in 
een werkblad gewoon een aantal cellen waarin enkel cijfers staan. 
Onderaan rechts zie je meteen de “tussensom’ staan, bijvoorbeeld 
Som=95. Je kan dit trouwens aanpassen door met de rechtermuisknop 
op die Som te klikken. Kies bijvoorbeeld GEM om het gemiddelde van de 
waarden van de geselecteerde cellen te zien. Snel, en makkelijk! # F6 


EJ Microsoft Excel - Map1 


ze) Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Data Venster Help 


led 


„8 X 


Á Blacamde 
Gereed Gemiddelde=13,6 


Bekijk de ‘tussenstand’ van een som. 


|< 


venster — en dat Knoppen |, Aanwijzers | Opties voor de aanwijzer | Bladerwieltje | Hardware 
is meestal de Beweging 
knop OK. VN FG S=: Selecteer een snelheid vaor de aanwijzer: 


Langzaam 8, Snel 


w| Precisie van de aanwijzer verbeteren 


Uitlijnen 


[w] Aanwijzer in dialoogvensters automatisch op de 
standaardknop plaatsen 


N 
BSN 


Zichtbaarheid 


Ss Aanwijzerspoor weergeven 


[== Aanwijzer verbergen tijdens het typen 
De muis kan au- 
tomatisch naar ® Lacatie van de aanwijzer weergeven als ik op CTAL druk 
de standaard- 
kno p gaan OK ‘Annuleren | (Toepassen 


PaxadisiorAalstssteenwegiop Aalst 62 9308 Hofstade-Aalst info@eurokantoor:be 
p ga 


B en a N 


J PLANTRONICS 


[© PrAoR 
O Samsonite 


Brrumon 


Belmea 


tomtom 


Choose freedom. 


TOSHIBA 


SKOSSBE Packard Bell 


— labtec Bx | Brel 
5) REN zzz wer 

SPHILIPS | 2 

26.000 producten op onze website&e7,/4 


www.compudisioïbes 


GP Batteries 


HINTS EN TIPS 


INTERNET EXPLORER 


Ik ben niet blind! 


Zijn de letters in Internet Explorer zonder reden heel erg groot? Of 
net heel erg klein, zodat je ze niet kan lezen? Dan heb je waarschijn- 
lijk per ongeluk het scrollwieltje gebruikt. Probeer het maar eens: 
druk op Crru en beweeg het scrollwieltje van je muis tegelijkertijd 
naar boven. De tekst wordt meteen groter. Als je naar beneden scrollt, 
dan wordt de tekst kleiner. Als je terug de standaardinstelling wil, 
klik dan op Beeup, TEKENGROOTTE, NorMAAL. ” FG 


À Clickx Magazine - Microsoft Internet Explorer 


Bestand Bewerken Mik Favorieten Extra 


Help 


d Werkbalken Te ‚ TS 
Vorige v Favorieten je én |O] v 
e TP B |, statusbak d ea 9) Ll 
adres |E) httpi/fcicken _ Explorer-balk N 
Ga naar > 
Stoppen Esc 


Vernieuwen F5 _ ‘ 


ld ©® Extra groot 


Codering p 


Groter en ontdek hoe… 


Bron 
Privacyrapport.… 
Volledig scherm _ Fil 


Blikvanger 


Kleiner 
Extra klein 


CLICKX MAGAZINE 


In dit nummer Google pakt uit met eigen 


Wie zijn we (\ betaaldienst 
Mail ons H D 
Abonneer Google is onlangs gestart 


met een eigen betaaldienst, Google 


sed er € 0 Od 


Clickx Extra Checkout, De zoekmachine zit 
Boeken hiermee recht in het vaarwater van 
SN diensten zoals PayPal, » 


Nieuws — 


Bepaal de standaardgrootte van tekst in Internet Explorer. 


WINDOWS XP 
Deze computer… 


in de taakbalk 


Wil je heel snel toegang hebben tot al je harde schijven, je cd- 
romstations of je documenten, dan kan je Deze computer toevoe- 
gen aan je taakbalk. Dat gaat als volgt: klik met de rechtermuis- 
knop op een lege plaats op de taakbalk en kies WERKBALKEN, 
NIEUWE WERKBALK. 
Klik op Deze com- 
puTEr en kies OK. 


FG 


( docs 

(C Documents and Settings 
) mp3 

() muziek 

(C) My RoboForm Data 
(C) phpbb 

() Program Files 

lj) temp 

DD tt 

CD) WINDOWS 

(C) woordenboek 

Ga backup.pst 

D Nieuw - WinZip File.zip 


vrare rrr 


ML 3,5-inch diskettestation (A:) > 


“ Lokaal station (C:) 


< Dyd-rw-station (D:) 


Se NieuwVolume (F:) 
led Configuratiescherm 
CR Nero Scout 


Snelle toegang 
tot je harde 
schijven via de 
taakbalk. 


Rd 


d 


EEN 


SEKS Bl 


Ieder jaar, mees 
Valentijn, komt 
‘Seks op het internet' aan 
bod, Om Woody Ällen 
teren: "Liefde is 
woord, maar à 
het antwoord wa 
seks je een paar le 
gen.” De eerste kee 
nummer 19 in 1997, 


hadden het over 


PCs 
het a 

jl je op 
stelt 
vra- 
bij 


jaren 
we ongelofelijk braaf. ve 


sites met half- 
naakte vrouwen 
met een baard, 


plaatsen waër 
je online con- 
dooms en sexy 
pingerie kon 


kopen en top of 
the bill kwam 
seksuoloog Jan | 
Raeymaekers 
ons het verschil uitleg- 
gen tussen zachte en harde 


men 5 


orno. Toch was “sex” des- 


sijds al het meest inget: 
te zoekwoord bij Yahoo (: 
miljoen keer per maand} _ 
Vandaag gaan, volgens in- 
ternetonderzoeksb 
0,000 Belgen elke 
oek naar porno op 
rnet. Seks blijft 
kk 


Sites, 


OUTLOOK 


bureau In- 


geldmachine, 
maar met porno- 


de 


onbetwiste 


grafische film. 
pjes en fotc 
kom je er ni 
meer. Die v 
woordig g 
tis. Momen 
de webcamhui 
Een 


v 


lachen 


bceambedrijven, 
ederland heb 


Kind Online 


België heb je 
echts een handvol seks- 


IJFT VERKOPEN 


hd 


je tegen- 


bezoek je 


zo'n site 
onge- 
15 minu- 


„ten en kost je 
„dan pakweg 20 
euro. Maar er 


zijn ook ge- 
bruikers ie 
er op een paar 
dagen maar 
liefst 1.500 
euro door- 


maar in 
je er al 


meteen vierhonderd. De Ne- 
derlandse stichting Mijn 
meldde 


Zo- 


pas dat een kwart van de 


jongeren tussen 


12 en 18 


toegeeft dat ze al eens 
cyberseks hebben gehad, 


Hoe laat is het in… New York? 


Mail je veel met buitenlandse contactpersonen? Dan is het handig om te weten hoe 
laat het daar is, bijvoorbeeld om te weten of ze nog wakker zullen zijn als je hen 
opbelt. Je kan dan in Outlook een tweede tijdzone bepalen. Klik op Extra, Opties, 
AgeEnpa-Opries en kies Tiupzone. Geef een label aan je eigen tijdzone (bijvoorbeeld Ber- 
giË). Vink vervolgens EEN EXTRA TIJDZONE WEERGEVEN AAN, geef ook deze tijdzone een label 


(bijvoorbeeld New York) 
en selecteer de juiste 
tijdzone, bijvoorbeeld 
GMT-05:00 EASTERN 
Time. Klik driemaal op 
OK. Open je nu de agen- 
da en bekijk je een 
dagindeling, dan zie je 
beide tijdzones naast 
elkaar staan. # FG 


Stel een tweede 
tijdzone in. 


Tijdzone 


Huidige tijdzone 
Label: 


Tijdzone: 


(GMT+01:00) Brussel, Kopenhagen, Madrid, Parijs v 


[v] Aanpassen aan zomertijd 


Huidige tijd: 


wr 30/06/2006 15:02 


Een extra tijdzone weergeven 


Label: New 


York 


Tijdzone: 


(GMT-05:00) Eastern Time (US & Canada) v | 


Aanpassen aan zomertijd 


Tijdzone wisselen 
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HINTS EN TIPS 


WORD 


Geen hyperlinks 


Wanneer je een e-mailadres of het adres van een 
website in een Word-document tikt, wordt dat auto- 
matisch blauw onderlijnd, zodat je er op kan klikken. 
Handig, maar vaak niet nodig en alleen maar storend, 
bijvoorbeeld als je een document wil afdrukken. Wil je 
geen hyperlinks meer in Word, klik dan op Extra, Auro- 
Correcrie-opties. Ga naar het tabblad AuroOPMAAK TIJDENS 
TYPEN en verwijder het vinkje naast INTERNET- EN NETWERK- 
PADEN DOOR HYPERLINKS. f FG 


AutoCorrectie 


äukorekst, 
AutoCorrectie 


Vervangen tijdens het typen 

“Rechte aanhalingstekens” door “gekrulde aanhalingstekens” 
Rangtelwaorden (1ste) door superscript 

Breuken (1/2) door breuktekens (14) 

Afbreekstreepjes (--) door gewoon streepje (—) 

*et* en _cursief_ door echte opmaak 

Internet- en netwerkpaden daor hyperlinks 

ssen tijdens typen 

Automatische opsommingstekens 

Automatisch genummerde lijst 

Randlijnen 

Tabellen 

Ingebouwde kop-opmaakprofielen 

atisch tijdens typen 

Begin van item in lijst opmaken zaals voorgaand item 

Linker- en eerste inspringing bij tabs en backspaces instellen 
Opmaakprofielen definiëren op basis van opmaak 


OOENEHE 


® 
D 
& 


OEE S OEREE 


Schakel hyperlinks in Word uit. 


FIREFOX 
Handige bladwijzers 


aanmaken 


POWERPOINT 
Muziek... of toch niet? 


Wil je een PowerPoint-presentatie aantrekkelijker maken, dan kan je er mu- 
ziek aan toevoegen. Dat gaat via INvoEGen, Fims EN GELUIDEN, GELUID UIT BESTAND, 
waarna je bijvoorbeeld een mp3-bestand selecteert. Makkelijk... maar als je 
zo'n PowerPoint-presentatie doorstuurt, dan is er opeens geen muziek meer 
te horen. Dat komt omdat de PowerPoint-presentatie gewoon een link naar 
het bestand bewaart, en niet het bestand zelf. Wil je dus ook muziek toevoe- 
gen aan een presentatie die je bijvoorbeeld doormailt, maak dan gebruik van 
een ingevoegd object. Klik op Invoegen, OpJect, kies BEsTAND GEBRUIKEN en blader 
naar het muziekbestand. Let wel op: zo'n object kan standaard niet automa- 
tisch afgespeeld worden — de gebruiker moet erop klikken, waarna zijn me- 
diaspeler gestart wordt. # F6 


Opmaak Extra Diavoorstelling Venster Help 
CTRL+M 


Nieuwe dia 


Dia dupliceren 


Dianummer 


Datum en tijd. 
Symbool 


Opmerking 


Dia's uit bestanden… 


Dia's uit overzicht… 


Afbeelding 


Diagram. 


titel te maken 


Eilm uit Mediagalerie… 


Tekstvak, 


Films en geluiden 


Grafiek. 


Film uit bestand. 


Iabel… 


Geluid uit Mediagalerie… 


Geluid uit bestand.… 


Cd-nummer afspelen… 


Object. 
B Hyperlink CTRL+ 


Geluid opnemen 


Achtergrondmuziek aan een slideshow toevoegen doe je in een handomdraai. 


HEB JIJ EEN GOEDE TIP? 


Open je steeds dezelfde twee of drie websites als je een surfsessie begint? 
In plaats van dat met de hand te doen, kan je daar in Firefox een bladwij- 
zer voor configureren. Open alle websites in aparte tabbladen en ga naar 
BLapwiJzers. Kies BLADWIJZER VOOR ALLE TABBLADEN MAKEN. Geef de bladwijzer een 
naam (bijvoorbeeld Actuaurrerr) en klik op OK. Wil je nu alle websites in één 
keer openen, dan ga je naar BrapwiJzers, ActvaLrrerr en klik je op OPENEN IN 
TABBLADEN. ” FG 


) The New York Times - Breaking News, World News & Multimedia - Mozilla Firefox 


Bestand Bewerken Beeld Ga 
ded 


@ Beginnen EL Laatste nieuws 


Extra Help 

%) dk Bladwijzer voor deze pagina maken… _ CtrhtD 
et 

Bladwijzer voor alle tabbladen maken.… Ctrl+Shift+D 

Bladwijzers beheren… 


BS © « [CL 


E The New York Times - Breaking News … 


| De Standaard Online 1D Bladwijzerwerkbalkmap d 
HOME PAGE | MY TIMES | TopA LJ Snel zoeken 5 Lag in ‚Register Now « Ti 
1) Firefox en Mozilla koppelingen Là 
flights |) contextmenu inschakelen x PN 


|B Actualiteit [8 |) De Standaard Online 
pr U 'Y YY @ LO Tijd.be: Homepage 


Friday, June 30, zoo LJ The New York Times - Breaking News, World News... 


AIR ERANCE 5, 
ams Ì) 


in tabbladen 


[NYT Since 1981 


EXTRADE 
FINANCIAL 


JOB MARKET bnn Kd r 


Open meerdere websites in één keer met een bladwijzer. 


PRIJS 
A Deze rubriek kan niet zonder jou! Heb jij een 
ef trucje ontdekt op je computer, of denk je de 
5 ultieme sneltoetscombinatie gevonden te heb- 
TELS: 


ben? En wil je andere lezers graag helpen met 
jouw tip? Waar wacht je dan nog op? 
Stuur jouw hint of tip als de bliksem naar Clickx, Hints & 
Tips, Minoc Business Press, Everdongenlaan 15 bus 1, 2300 
Turnhout. Nog sneller is faxen naar 014/44.20.66 of mailen 
naar hintsentips@clickx.be. De beste tips worden gepubli- 
ceerd, en maken kans om het = 
softwarepakket Studio DTP Pro 
van Easy Computing te winnen. 
Vergeet dus niet je naam en 
adres te vermelden: anonieme 
tips zijn waardeloos! Serge 
Bialliu mag binnenkort de dvd 
van The Chronicles of Narnia in 
zijn bus verwachten. 
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